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PASO 1: INGRESO AL SISTEMA

v' Se ingresara por medio del Sitio Web Oficial: https://cas-uba.gde.gob.ar/
La pantalla que visualizara sera la siguiente o similar:

=S
<

Republica Argentina

Gestién Documental Electrénica

Ingrese al Sistema con usuario y contrasefa

v" El usuario ingresara a SEE con su Nombre de Usuario y con su clave.



https://cas-uba.gde.gob.ar/
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PASO 2: PRODUCIR DOCUMENTO CON FIRMA CONJUNTA

Para iniciar un nuevo documento de firma conjunta se debera presionar el botén “Inicio de documento” y
luego seleccionar del desplegable el “Tipo de documento”. Aquellos que posean la caracteristica de firma

conjunta estaran representados por el siguiente icono: g

Iniciar Produccion de Documento X

Tipo de documento

L Descripcion del tipo de documento
Documento Electronico Q

Busqueda Tipo Documento

Buscar
~ Nombre Acrénimo Descripcion Caracteristicas
Tarea de Produccidn Proyecto FROYE Proyecto ]
| Proyecto de Resoluci.. PRYRS Proyecto de Resolucian... 3
~ praeoa
Mensaje para el Productor «
TEST TOKEN TESTO E]:cumento de Prueba .
~R H F
Ecosistema del Usuario Proi Feurses Humanes Q
Solicitud de designa... CSPND Solicitud de designaci... m I
Usuario Productor del Docy Presentacian de proy. CSUB Presentacian de proyec m
Formulario Olav TEST FCOLV Formulario Olav TEST m v
IR >
Trabajo [T Documento "5 Producir T Jvomsmo || g Lancear |

[] Quiere recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

PASO 3: CONFIGURAR FIRMANTES

Una vez elegido el documento, con las caracteristicas propias de la firma conjunta, el usuario podra
visualizar el botén “Cargar Usuarios Firmantes”.

Iniciar Produccion de Documento

Tipo de documento

L Descripcion del tipo de documento
Documento Electranico PRYRS Q

Proyecto de Resolucién Firma Conjunta

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Productor del Documento

Archivos de w Datos Propios del Cargar Usuarios Enviar a Producirlo
Trabajo Documento Firmantes ﬁ Producir D yo mismo x Cancelar

[] Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[ Quierc enviar un correo electronico al receptor de la tarea.
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Al presionar el boton, se presentara la pantalla de carga de los usuarios firmantes. Se debera seleccionar
cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el boton “Agregar”.

Firma Conjunta 4

Usuario: Agregar

Usuarios seleccionados para firma conjunta
« (< "m > |'»

Usuario Revisor Accidn

Guardar Cancelar

El orden de carga de los usuarios firmantes, dependera del orden de firma segun el cargo del usuario. Por
ejemplo, si se tiene una lista de firmantes A, B, C, el orden de firma sera primero A, luego By por ultimo C.
Para que pueda firmar B, primero debera firmar A, y lo mismo sucedera cuando tenga que firmar C, antes
debera haber firmado B.

A la derecha del nombre de usuario se encontraran las acciones que permitiran cambiar el orden de los
firmantes, o eliminarlos. Una vez cargados los usuarios firmantes, se podra optar por “enviar a producir’ o
“producirlo yo mismo”. En caso de haber seleccionado esta ultima opcién, se abrira el siguiente cuadro de

dialogo.

Previsualizar

Referencia Documenta
O Historial © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Erviar 2 Aplicar plantilla * | @ Importar Word
@ Revisar
\ B i= o™ @HE:HB F J.S—HXQ x1|<>FuemeHTML‘
Modificar Lista \25 = | = = I E =E E E H:::v H- H Estilo - H Formato = H Fuente - H Ta... '|
Firmantes
B = Q)
f Enviar a
CJ Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Guardar ¢ Cancelar

En la parte superior izquierda de la pantalla, se podrdn encontrar los iconos de “usuarios firmantes” y “usuarios
revisores”.
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Al presionar sobre el primer icono - se visualizard la lista de usuarios firmantes, si se hace click
sobre el segundo, se abrira la lista de los usuarios asesores/revisores de los firmantes.
Dentro de la ventana se podra visualizar la opcion de “Modificar Lista de Firmantes”.

Al presionar el boton se presentara la pantalla de carga de los usuarios firmantes. Se debera
seleccionar cada usuario en el campo predictivo y luego presionar en el botén “Agregar”.

Cada vez que se seleccione un usuario firmante, el modulo controlara si tiene designado un “Usuario
Asesor/Revisor para firma conjunta”: esta designacion estara definida en la solapa “Datos Personales”
del Escritorio Unico.

Importante: Si el superior jerarquico de un usuario revisor de firma conjunta le quita la tarea de
“Revisar Documento con Firma Conjunta” y se avoca la tarea o la reasigna, en el momento de enviar a
firmar, el documento volvera al usuario designado como Revisor de Firma Conjunta. Ante esto, habra
que ir a la solapa Datos Personales en el Escritorio Unico y cambiar temporalmente el Usuario
Asesor/Revisor de Firma Conjunta.

Si el “Usuario Asesor/Revisor para firma conjunta” se encontrara de licencia, la tarea de “Revisar
Documento para Firma Conjunta” le llegara al apoderado que designo en el momento de cargar la
licencia, y luego se enviaré al firmante correspondiente.

Si el usuario firmante no complet6 el campo mencionado, el médulo permitira designar en el momento
un usuario revisor para ese documento puntual, o bien, dejar este campo incompleto.

@I El usuario firmante seleccionado no tiene
¥ definido un usuario revisor de documentos
de firma conjunta en su perfil de Escritorio
| Unico (zolapa Datos Personales). 5ies ‘
necesaric usted puede agregar ahora un
revisor para este documenta,

Si Mo

Si se decidiera agregar un revisor, se debera presionar el botén “Si”. Se desplegara una ventana donde se
seleccionard el usuario revisor.

Agregar Verificador x

Usuario:

Guardar Cancelar

Una vez cargada la lista de firmantes se tendra que presionar en el botén “Guardar”.
Al completar los datos solicitados en la pantalla de produccién, “Referencia” y el cuerpo del documento, se
podré enviar a firmar.



EJEMPLO DE UN CIRCUITO DE FIRMAS

En el siguiente ejemplo, se mostrara el circuito de firma conjunta:

1.
2.

Crear documento de firma conjunta.
Configurar firmantes, por ejemplo, tres firmantes:

v" Primer firmante: UsuarioA que tiene configurado un usuario revisor

v' Segundo firmante: UsuarioB que tiene configurado un usuario revisor

v Tercer firmante: UsuarioC sin usuario revisor asignado
Enviar a firmar el documento y de esta manera iniciar el circuito de firmas
En el buzén de tareas del asesor/revisor del primer firmante (UsuarioA) aparecera una tarea en estado
“Revisar Documento con Firma Conjunta”.
Una vez confirmada la solicitud pasara al buzdn de tareas del primer firmante de la lista como “Firmar
Documento”.
Luego de la firma, se redirigira al buzdn de tareas del asesor/revisor del segundo firmante (UsuarioB) y
luego al firmante.
Luego de la segunda firma el documento pasara al buzon de tareas del tercer firmante de la lista como
“Firmar Documento”.
Con la firma del ultimo firmante (UsuarioC), se obtendré el numero del documento. Al resto de los
firmantes les llegara un “Aviso” con los datos correspondientes.

Aspectos a tener en cuenta:

v" El usuario revisor tendra la opcion de continuar con el proceso de firma o de revisar el documento.
En el caso de continuar con el proceso, el agente enviara a firmar y automaticamente el sistema lo
dirigira al siguiente usuario definido como firmante.

v" En la pantalla de firma, el primer firmante tendra las opciones de firmar, enviar a revisar o modificar
el documento. Estas dos Ultimas opciones permitirdn la edicion del documento. Los usuarios
firmantes posteriores, no tendran la posibilidad de modificar el documento, ni tampoco sus usuarios
revisores de firma conjunta.

v' Una vez realizada la primera firma, el documento ya no podra ser modificado, salvo que se rechace
la firma, y luego de la modificacién, tendra que volver a comenzar el proceso de firma desde el
primer usuario firmante o usuario revisor del primer firmante.

v' Todos los usuarios firmantes podran rechazar la firma utilizando el botén “Rechazo Firmar el
Documento”. El usuario anterior recibira la tarea rechazada y desde su buzon de tareas pendientes
podréa ejecutarla para conocer el motivo del rechazo. Por ejemplo, si el segundo usuario firmante
rechazara la firma, le llegara a su usuario revisor de firma conjunta la tarea pendiente rechazada.
Asimismo, si una firma fuera rechazada, los usuarios anteriores que intervinieron en el proceso,
recibiran en la seccién “Avisos”, la notificaciéon de que se rechazé la firma.

v El usuario anterior que recibié la tarea, al ejecutarla podra editar y modificar el documento, enviar a
revisar a otro usuario, o si fuera necesario, redefinir los usuarios intervinientes. Luego de las
modificaciones pertinentes, se enviara a firmar, y el proceso de firma volvera a comenzar,
enviandose nuevamente al usuario revisor del primer firmante, o si no tuviera, al primer firmante.

v" Una vez finalizado el proceso de firma, se generara el nimero del documento. Recién en el momento
de la firma del ultimo firmante, se obtendra el nimero del documento y se asignara al documento la
fecha y datos de domicilio de la dltima firma.

A

@ Para consultas contactese por favor con
4

'{ nuestra mesa de ayuda:

mesadeayudaee@rec.uba.ar
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